Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucion de la Gerencia def Servicio de Carrera

23420
ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE RADIOLOGIA

Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacidn, organizacion, direccion, supervision y evaluacién, de las
aclividades administrativas y operacionales de los servicios instifucionales de diagndsticos, estudios y
tratamientos radioldgicos invasivos y no invasivos que se desarrollan con el propésito de obtener imagenes de
las estructuras y drganos cardiovasculares, periferovasculares y de otras partes y érganos del cuerpo de los
pacientes, tales como: radiografias, fluoroscopias, angiografias, pruebas cardiovasculares de sustraccion
digital y otros exadmenes y procedimientos radiologicos.

Funciones Esenciales

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades y funciones administrativas y
operacionales departamentales correspondientes a los servicios institucionales de distintos procedimientos
especializados radioldgicos que se le proveen a lo(a)s pacientes que se atienden por distintas condiciones de
salud en las unidades clinicas del Centro.

Autoriza los diferentes tramites administrativos y operacionales que se generan en las diferentes
actividades departamentales que administra.

Supervisa los procesos de control y custodia de equipos, instrumentos, materiales, sustancias,
reactivos quimicos, medicamentos, documentos, expedientes y otros efectos importantes relacionados con las
actividades y servicios de radiologia a nive! institucional.

Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tlempo y el presupuesto de las actividades de la
unidad de radiologia bajo su responsabilidad.

Supetvisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece las prioridades de acuerdo con los planes
de trabajo y las instrucciones de la gerencia.

Coordina con funcionario(a)s del Centro y con funcionario{a)s de ofras instituciones y organizaciones
pablicas, privadas y de ofra naturaleza, gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas aclividades
y servicios radiologicos institucionales.

Asesora y orienta alo(a)s funcionario{a)s del Centro en todos los aspectos y asuntos relacionados con
los servicios y procesos radioldgicos que se le proveen a lo(a)s pacientes que se atienden en el Centro.
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Evalla y contesta los informes de auditorfa, monitoria e intervenciones administrativas y clinicas
efectuadas por organismos reguladores e implanta y supervisa las acciones correctivas que apliquen.

Supervisa y evalla el trabajo que desempefia el personal adminisirativo, auxiliar, especializado y
supervisorio bajo su responsabilidad.

Desarrolia, implanta, supervisa y coordina las normas, métodos y procedimientos de control de calidad
aplicables a las distintas fases de los servicios, manejo, tratamientos, salud y seguridad de las actividades
radiologicas institucionales.

Supervisa el desarrollo, mantenimiento y actualizacion de los informes estadisticos y records de la
unidad de trabajo a su cargo de acuerdo con las regulaciones del Centro y de las agencias acreditadoras y
reguladoras correspondientes.

Adiestra al personai asignado a su unidad de trabajo y orienta a ofro(a)s funcionario(a)s del Centroen
los asuntos y aspectos relacionados con los programas y servicios radiol6gicos institucionales.

Colabora con ofras unidades de trabajo del Centro en el desarrollo e implantacion de normas,
controles, procedimientos operacionales y otros procesos de trabajo relacionados con las actividades
radiologicas y con ofras actividades clinicas y administrativas que administra.

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion peridica del funcionamiento y la prestacion de los
servicios bajo su responsabilidad con el propésito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el
mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracidn del presupuesto de las
fases, procesos y servicios radioldgicos para lo{a)s pacientes que se tratan en el Centro.

Colabora y coordina con funcionario(a)s de unidades especializadas y reguladoras del Cenfro y de
agencias reguiadoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas y servicios
radiologicos institucionales.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con las actividades, procesos y servicios
radiolégicos departamentales que administra.
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Opera equipos y sistemas de informética para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrénica de informacion relacionada con las actividades y procesos que se desarroflan en la tnidad bajo su
direccion.

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera det Centro para el desarrollo de las
funciones y diversas actividades relacionadas con el {rabajo.

Representa al Centroy sustituye a su supervisor(a) en fas gestiones y actividades oficiales que se le
encomienden y asignen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el (ta) empleado(a) resultan en
consecuencias o pérdidas graves o grandes.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el (la) empleado(a) tienen como
resuitado consecuencias o pérdidas moderadas.

Por informacion: El {La} empleado(a) accede y custodia informacion
confidencial para el desarrollo de sus funciones. A este
nivel las consecuencias por errores en la divulgacion de la
informacion causarian trastornos en las operaciones los
cuales pueden ser corregidos o reparados.

Por la seguridad de ofros: El frabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma
responsabitidad considerable por {a seguridad y fa salud de
otros o por fa aplicacion de normas de seguridad pablica o

de la salud.
Supervisién
Ejercida: El frabajo requiere que el (la} empleado(a) supervise de 15 a 29 empleados(as) que
realizan frabajos que requieren procesos de analisis, de evaluacion y trabajos
especializados y tecnicos en el campo de radiologia.
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Recibida: El(La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
0 representante autorizado.
Esfuerzo Requerido
Mental: Esfuerzo mental alto que incluye trabajo variado el cual comprende actividades,

procesos U operaciones complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza
concentracioén mental de alta intensidad para la deteccion y solucién de problemas,
para ajustar los métodos de frabajo o para el desarrolio de procesos cientificos,
administrativos, institucionales u operacionales, ios cuales pueden provocar un alto
nivel de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambiente de oficina donde el (la) empleado(a) esta sujeto(a) a
condiciones ambientales internas y generalmente no esta expuesto(a) a variaciones
en las condiciones del clima ni a cambios de temperatura aunqgue puede estar
presente alg(in elemento o condicién en menor grado.

Riesgos: Exposicion a actividades o &reas de trabajo que conllevan que el (la) empleado(a)
enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o
enfermedades de naturaleza y consecuencias severas, tales como: perdida parcial o
total de movilidad o de alguna extremidad corporal; pérdida parcial o total de alguno
de los sentidos; contagio o padecimiento de enfermedades que provoquen la
incapacidad parcial para el desempeiio del frabajo y que puedan conllevar
tratamiento médico o ausencias prolongadas del (de la) trabajador(a).

Requisitos Minimos

Preparacién Académica: Bachillerato en Ciencias o en alglin campo o disciptina relacionada,
con especializacion en Tecnologia Radioldgica o en [magenes de
Diagnostico y Tratamiento, de una universidad o institucion
educativa acreditada.

Experiencia: Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de tecnologia
radiolégica.
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Credenciales Profesionales:

Conocimientos:

Habilidades:

W

Licencia de Tecnologo Radiolégico en Imagenes de Diagnéstico y

‘Tratamiento expedida por la Junta Examinadora de Tecndlogos

Radioldgicos en Imagenes de Diagnéstico y Tratamiento del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Principios, técnicas y practicas que se utilizan en la aplicacion de
servicios clinicos radiologicos

Equipos, materiales, medicamentos, sustancias quimicas,
instrumentos y otros implementos de trabajo que se utiizan en los
procesos de tecnologla radiologica.

Terminologia médica aplicable a los estudios y procedlmlentos
clinicos radlolégtcos

Normas y métodos de seguridad y salud que rigen la operacion y el

manejo de equipos, instrumentacién, materiales, sistemas vy
sustancias que se utilizan en la tecnologia radiolégica.

ldiomas espafiol e inglés.
Organizar, dirigir, coordinar y evaluar trabajos.

Comunicacion clara y precisa en forma verbal y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Estudio, andlisis, organizacion y evaluacién de situaciones para
formular recomendaciones.

Establecer, mantener y promover refaciones efectivas de trabajo
con sus compafiero(a)s de frabajo, con la gerencia, personal
técnico y especializado del campo de la salud, pacientes y sus
familiares y ptblico en general.

Coordinacion y organizacion efecliva de trabajos y actividades.

Manejo efectivo de informacion técnica radiologica y clinica.
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Trato efectivo con pacientes de diferentes condiciones de salud.

Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.
Solucion efectiva de situaciones imprevistas,

Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e
inglés.

Desempeiio efectivo en situaciones bajo condiciones que generan
tension.

Destrezas: Uso y manejo de equipos, instrumentos, materiales y sustancias
que se utilizan en los procesos radiolégicos.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrénica de informacion.

Periodo Probatorio: Siete (7) meses.

Aprobacidn

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Orgénica del Centro Cardiovascular de Puerlo Rico y del Caribe, Ley Niimero 51 del
30 de junic de 1986, seglin enmendada, en sus Arflculos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de puestos que formaré parte del
Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio de Carrera de fa Corporacién del Centro Cardiovascular de Puerlo Rico y
del Caribe, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan de Puerto Rico, a 3 ge Nodlerhye_de 2009,

ol

J{yvﬁr Malavé Rosario, MSHA, CHE

Direclor Ejecutivo

Nota Aclaratoria: Por motivo de que la compafiia a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto del Personal Gerencial,
Expert Resources, enlrego las especificaciones de clase tardlaments, las mismas son firmadas por e incimbete en el puesto de

Director Ejecutivo al momento de su enirega.
El Ledo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase son
vigentes desde la implantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008,
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